Uchwala Nr XLVII/73/2012

Zarzadu Zwiazku Komunalnego Gmin Ziemi Lubartowskiej

z dnia 28 czerwea 2012 roku

w sprawie Instrukeji gospodarki kasowej Zwigzku Komunalnego Gmin Ziemi

Lubartowskiej

Na podstawie:
—~ art.73 ust.1 ustawy z dma 8 marca 1990 r. o samorzagdzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. z 2013 r. poz.594),
— art.10 ustawy o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002r., Nr 76 poz. 694 ze

zm.),Zarzqd Zwigzku Komunalnego Gmin Ziemi Lubartowskiej, w skiadzie:

Radoslaw Szumiec Przewodniczacy Zarzadua
Krzysztof Karczmarz Z-ca Przewodniczacego Zarzadu
Krzysztof Kopysé Z-ca Przewodniczacego Zarzadu
Janusz Marzeda Czlonek

Stanislaw Marzeda Czlonek

Ryszard Smerdel Czlonek

uchwala co nastgpuje:

§1
Przyjmuje si¢ Instrukcje gospodarki kasowej Zwigzku Komunalnego Gmin Ziemi

Lubartowskiej.

§2
Zobowiazujemy kierownikéw komdrek 1 pracownikéw Zwigzku  do zapoznania si¢

i przestrzegania warunkow instrukcji.

§3

Wykonanie uchwaly powierza sie Gléwnemu Ksiggowemu Zwigzku.



§4

Uchwala wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2013 r.

Radostaw Szumiec
Krzysztof Karczmarz
Krzysztof Kopy$c¢
Janusz Marzegda
Stanistaw Marzg¢da

Ryszard Smerdel




Zalgezmik N1 do  Uchwaly Nr
XLVII/73/213 Zarzgdu Zwigzku
Komunainego Gmin Ziemi Lubartowskief

z dnia 28 czerwea 201 3r.

INSTRUKCJA KASOWA

w sprawie wartosci pienieznych, ich transportowania, przechowywania oraz warunkéow

zapewniajacych nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zaginigciem

Podstawa prawna:

1.
2.

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 594.);
Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.
694, ze zm.);

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, ze
zm.);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawic zasad
rachunkowoscei i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. Nr 112, poz. 761);

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010
r. W sprawie wymagaf, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pienigznych
przechowywanych i HanspoﬂoWanych przez przedsiebiorcéw 1 inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. Nt 166, poz. 1128, ze zm.);

Komunikat Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. Standardy kontroli

finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych;

§1

Ilekro¢ w niniejsze) instrukcji jest mowa o:

Jednostce — oznacza to Biuro ZKGZL,

Kierowniku jednostki — oznacza to Przewodniczgcego Zarzgdu Zwigzku,

Wartosciach pieniginych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki,
weksle i inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotéwke,

Jednostce obliczeniowej (j.o.) — jednostke okreslajacg dopuszezalny limit stale lub
jednorazowo przechowywanych i fransportowanych wartosci pieni¢znych, wynoszaca



120-krotnos¢ przecigtnego miesiecznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal,
oglaszanego przez Prezesa Gloéwnego Urzedu Statystycznego w  Dzienniku

Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski",

Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pienieznych
§2
1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywamia wartoSci pienigznych jest
odpowiednio wydzielone i =zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy sa
okratowane. Drzwi do pomieszczenia kasy sg okratowane.

2. Pomieszczenie kasy jest wyposazone w sejf do przechowywania warto$ci pienieznych.

§3
1. Warto$ci pieniezne muszg byé przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.
2. Wartosci pienigzne winny by¢ przechowywane w kasecie stalowej, zamykanej w sejfie

po zakonczeniu pracy kasy.

§4
1. Transport wartosci pieni¢znych nieprzekraczajgcych 0,2 jednostki obliczeniowe] nie
wymaga ochrony fizycznej i zabezpieczenia technicznego.
2. Wartosci pienigzne powyzej 1 jednostki obliczeniowej transportuje si¢ bankowozem.
3. Transport wartosci pienigznych powyzej 1 jednostki obliczeniowej moze byc
wykonywany bez uzycia bankowozu, jezeli brak jest mozliwosci dojazdu bankowozem do

miejsca, z ktérego wartosci pienigzne sg pobierane lub do ktérego sa dostarczane.

Kasjer
§5
1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajaca minimum srednie wyksztalcenie, majaca
nienaganng opini¢, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko
mieniu oraz posiadajgca pelng zdolnos¢ do czynnosei prawnych.
2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecno$ci

Glownego Ksiggowego badz innego upowaznionego pracownika Biura ZKGZL..



3. Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialne] ztozyé deklaracje
o odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepiséw w zakresie
dokonywania operacji kasowych 1 transportu gotéwki.

4. Kasjer powinien posiada¢ obowiazujgeg w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki
kasowej oraz wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotowkag i zatwierdzania

dowodéw kasowych, jak réwniez wzory ich podpisow.

Gospodarka kasowa
§6
1. W kasie moze pozostawac :
— miezbedny zapas gotoéwki na biezace wydatki,
— gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
— gotowka pochodzgca z biezagcych wplywdéw do kasy jednostki,
— gotowka przechowywana jako depozyt od 0sdb fizycznych i prawnych.

2. Wysokos¢ niezbednego zapasu gotéwki w kasie jest ustalona Zarzadzeniem przez
kierownika jednostki na wniosek Giéwnego Ksiggowego, w zaleznosci od warunkéw
zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek bankowy.

Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotowki uwzglednia si¢:

1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego,

2) niezbedny zapas gotoéwki w kasie, ktory w miare wykorzystania moze byé
vzupeliany do ustalonej wysokodci (weryfikowanej w razie potrzeby przez
kierownika jednostki} ze $rodkéw podjetych z rachunku bankowego.

3. Nadwyzke gotowki znajdujaca sie w kasie na komiec dnia, ponad ustalong wysokosé
Jjej niezbednego zapasu, odprowadza sie w dniu powstania nadwyzki lub w dniu nastepnym na
rachunek bankowy jednostki.

§7
1. Podjgta z rachunku bankowego gotéwke, przeznaczong na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkéw jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.
Niewykorzystang czesé tej gotowki (nte podjete naleznosei oraz zwroty wyplaconych z niej
zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) mozna przeznaczy¢ na inne cele niz okredlone przy

podjeciu gotéwki z rachunkéw bankowych.



2. Gotoéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
moze by¢ przechowywana w kasie urzedu, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.
Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonego dla urzedu niezbednego zapasu, o ktérym mowa w §
6 ust. 2 pkt. 2.

3. Gotdwka przechowywana w kasie urz¢du w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi
osobie prawnej lub osobie fizycznej, ktora depozyt ztozyta, nie moze by¢ wykorzystana na
pokrycie wydatkow jednostki, jak réwniez w celu uzupelnienia niezbednego zapasu gotowki i

nie jest wliczana do ustalonej dla urzgdu wielkos$ci tego zapasu.

Dokumentacja kasowa
§8
Dokumentacje kasy stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:
— raport kasowy ,,RK”,
— dowdd wplaty ,,KP?”,
— dowodd wyplaty ,, KW?,
- czek gotowkowy,
- bankowy dowdd wplaty,
— kwitariusz K - 103,
2) dokumenty zrodlowe — dyspozycyjne:
— dowody zakupu — faktury, rachunki,
~ dowody sprzedazy,
— wnioski o zaliczke,
— rozliczenie zaliczki,
— rozliczenie delegacji stuzbowej,
— listy ptac,
— listy wyplat zasitkéw, premii, nagrod,
— rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub umow o dzielo,
— inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,
3) dokumenty organizacyjne kasy:
— instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
— o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

— zakres czynnosci kasjera,



— wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania pienieznymi skladnikami majatkowymi
- z wzorami podpiséw,
— protokoly przyjecia — przekazania kasy,
— protokoty kontroli kasy, |
— protokoly inwentaryzacji kasy,
4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
— rejestr przechowywanych depozytow,

— inne rejestry.

§9
1. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
— wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
— wyplaty gotdéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg Zrodiowe
dowody kasowe Iub zastepcze whasne dowody wyplat gotéwki.
2. Zastgpeze dowody wyplat s3 wystawiane przez kasjera.
Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyplaci ,, KW?”.
1. Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w dwdch egzemplarzach.,
2. Oryginal, jest dolaczany do Raportu Kasowego. Kopia egzemplarza przychodowego

dowodu kasowego przekazywana jest osobie wplacajacej.

Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy
§ 10

1. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy
odpowiednie dowody ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty
lub wplaty. Dowody ksiegowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga by¢
przez kasjera przyj¢te do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowoddéw kasowych
wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplat fub
wplat gotowki, wyrazonych cyframi 1 stowami. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia
si¢ przez anulowanie blednych przychodowych hub rozchodowych dowodéw kasowych lub
zastepczych dowodow w celu udokumentowania wplaty lub wyplaty gotéwki poprzez



wystawicnie nowych prawidlowych dowodow — w celu udokumentowania wplat i wyplat
gotowki.

3. W przypadku, gdy bledy zostaly popelnione w zrodtowych dowodach kasowych — w
celu ich skorygowania nalezy dokonaé na podstawie wystawionych na ich migjsce
zastgpezych dowoddw wyplat gotowki.

4. Wplaty gotowki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie, ujednoliconych dla
wplat, wszelkich tytuléw przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej
przez kasjera.

5. Na dowodzie wpltat gotowki nalezy wpisa¢ sfownie kwote wplaconej gotowki oraz date
ijej tytul.

§11

1. Formularze dowodow wplat s3 generowane automatycznie z systemus.

2. Formularze przychodowych dowodéw kasowych sa numerowane, zachowana jest ciagtosé
numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego.

3. Bloki formularzy K-103 mogg by¢ wydawane osobom upowaznionym wylgcznie za

pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego zarachowania, ktéra powinna umozliwié

kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.

§12

1. Wyplata gotéwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrodlowych dowodéw
uzasadniajacych wyplate, to znaczy na podstawie:
1) dowoddéw wplat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty powinien
potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty,
2) rachunkdéw (faktur),
3) list wypiat dotyczacych wynagrodzen, statych $wiadczen pienieznych i nagrdd,
4) wlasnych Zrédtowych dowoddéw kasowych (np. w zwiazku z wyplata zaliczek do
rozliczenia na zakup materialéw i ushug),
5} dowoddéw wyplat — kasa wyplaci.
2. Wilasne zrodtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplata zaliczek do
rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrézy shuzbowych, powinny okresla¢ termin,

do ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona.



3. Zrédtowe dowody wyptat gotéwki (oprécz dowodéw ,KW” i bankowych dowodow
wplaty) powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
1 formalnym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnodci zamieszczaja na
dowodach kasowych swoj podpis i date.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki i Glowny Ksiggowy
Iub osoba przez nich uwpowazniona. Akceptacja Gléwnego Ksiegowego lub osoby go

zastgpujacej oznacza, ze dany wydatek miesci si¢ w planie finansowym jednostki.

§13

1. Gotowke wyplaca sie osobie wymienione] w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposdb trwaty atramentem
lub diugopisem, podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

2. Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wiece] niz na jedng osobe, to
kazdy odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotéwki. W przypadku list plac

pokwitowanie odbioru gotéwki znajduje si¢ na listach.

§ 14

1. Prﬁy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowiazany jest zazgdaé okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotowki oraz
wpisa¢ narozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreslenie wystawcy
dokumentu.

2. Przy wyplacie gotowki osobie nic mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe¢ lub na prosbe
kasjera podpis moze zlozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate),
stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienione] w
rozchodowym dowodzie kasowym.

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszczany jest numer, date i okreélenie
wystawcy dowodu, stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imie¢ i
nazwisko osoby podpisujace] jako $wiadek. Kwote wyplaca si¢ osobie nie mogace] sig
podpisad. '

4. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawic upowaznienia przez osobg¢ wymieniona w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala

dokonana osobie do tego upowaznione;.



5. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci,
whasnorecznoscei podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza lub wilasciwy urzad
gminy.

6. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

Raporty kasowe
§15

1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaty
zacwidencjonowane.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonywane w danym
dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera,
ktéry prowadzi raporty kasowe znormalizowane — ,,Raport kasowy RK”.

3. Wyplaty z list ptac mogg by¢ ewidencjonowane w raporcic kasowym w kwocie
obejmujacej sume poszczegdlnych wyplat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie
réwnej sumie ogétem wyptat przekazanych do wyplacenia pracownikom.

6. Dowody kasowe wplat i Ewyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo,
na podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyptat gotowkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

7. Obroty kasowe kasjer rejestruje si¢ w systemie w raporcie kasowym.

§16

1. Raport kasowy sporzadza sie 1 obowigzkowo na koniec kazdego miesigca a w razie
wieksze] liczby wptat co 10 dni. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane
chronologicznic.

2. Raporty kasowe sporzgdza si¢ odrebnie dla nastepujgcych operacji:

— operacji gotowkowych dotyczacych rachunku podstawowego jednostki,
— operacji gotowkowych z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami,

3. Raporty numerowane sa narastajacg w skali roku — osobno dla poszezegolnych rodzajow
operacji .

4. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany okres 1 ustaleniu pozostalodci gotowki w

kasie, kasjer podpisuje raport i oryginal z dowodami kasowymi, i przekazuje, za
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potwierdzeniem, gtéwnemu ksiggowemu lub osobie upowaznionej najpéznicj nastgpnego

dnia po zamkni¢ciu Raportu Kasowego.

§17

1. Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobér kasowy
1 obcigza kasjera.

2. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciagu
30 dniu od daty jej stwierdzenia.

Zasady wypehiiania formularzy i drukéw kasowych
§18

Czek gotéwkowy

1) Czek gotéwkowyjest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z
banku. Wypekliony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie tnstrukcjg bankowa.
Prawidlowo wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2) Wzory podpiséw o0séb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci
banku na karcie wzoréw podpisow, ktora ztozona jest w banku finansujacym.

3) Czeki wystawlane sg na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksigzeczkach
kasowych czekowych, zawierajacych nazwe banku 1 numer rachunku bankowego.

4) Czeki wypelnia si¢ atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie
mozna przerabia¢, wycierac lub usuwaé w inny sposob.

5) W przypadku pomylki w jego wypekieniu, blankiet czeku nalezy anulowac i pozostawic
w ksigzeczce blankietéw czekowych.

6) Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym Z¢ do obliczenia ilosci dni wazno$ci
czeku, nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.

7) Dowodem ksiegowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu.
Stanow1 on zalgcznik do wyciggu bankowego.

8) Czeki sg drukami Scistego zarachowania i sa ewidencjonowane w oddzielnie do tego celu

zatozonej ewidencji
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§19

Dowéd wplaty , KP”

1) Dowod wplaty ,KP- Kasa przyjmie jest drukiem $cistego zarachowania,
ewidencjonowanym w systemie informatycznym.

2) Dowo6d wplaty ,,KP” wystawiany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach, z ktérych
oryginal jest dolaczony do,; raportu kasowego, za$ kopia jest przekazywana osobic
wplacajacej.

3) W przypadku pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

4) Osoba wystawiajgca dowdd ,, KP” 6kres’la W nim:

— date wplaty,
— nazwisko 1 imi¢ (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wplaty,

doktadne okreslenie tytutu wplaty,

— kwote wplaty cyframi i stownie.
5) Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.
§20

Kasa wyplaci

1) Dow6d KW — Kasa wyplaci jest znormalizowanym drukiem $cislego zarachowania.

2) Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksiegowosci lub kasjera jako dowod
zastepezy zawierajacy informacje o wyplaconych wynagrodzeniach na podstawie list plac
oraz innych wyplatach.

3) Osoba wystawiajaca dowod ,,K W™ wpisuje nastepujace dane:

— date wyplaty,

— nazwisko 1 imi¢ (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktorej dokonuje si¢ wyplaty,

tytut wyplaty,
kwote wyplaty cyframi i stownie.

4) Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje
kasjer jako osoba wyptacajgca. Oryginal zastepczego dowodu kasa wyplaci zalgcza sie do
raportu kasowego.

5) Do wyptaty dowod ,,KW™ zatwierdza Skarbnik lub osoba upowazniona.

§21

Raport kasowy ,,RK”
1) Raport kasowy jest tworzony z systemu informatycznego :Kasa”
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2) Wypelniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w
jakiej nastepujg wplaty i wyplaty.

3) Dokonywane operacje kasowe wypelnia si¢ za kazdy dzien, w ktorym wystagpily operacje.
Raport jest uzupetniany codziennie.

4) Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z data ostatniego dnia miesigca.

5)  Raport kasowy sporzadza kasjer w sposob okreslony w instrukeji obslugi systemu Kasa.

6) Po wypehiieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy 1 przekazuje, za
potwierdzeniem odbioru, ksiggowemu lub osobie upowaznione]. Kopia raportu kasowego

pozostaje w kasie.

§ 22

Bankowy dowod wplaty

1) Bankowy dowod wplaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy srodkow
pienieznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe Iub przyjete inne wplaty.

2) Dokument wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach.

3) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajagca gotéwke sklada
wraz z gotowka w banku.

4) Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie, pierwsza kopie
otrzymuje osoba wplacajaca, druga kopie bank przekazuje dla jednostki wraz z wyctagiem
bankowym, jako potwierdzenie wplywu gotowki na rachunek bankowy.

§23

Rejestr depozytow
1) Rejestr depozytéw kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
2) Ewidencija ta musi zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:

— numer kolejny depozytu,

okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote,

okreslenie jednostki, ktore] whasnosc stanowi depozyt,

date 1 godzine przyjecia depozytu,

]

date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i

podpis kasjera.
3) Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze by¢ taczona z

gotowkg jednostki.
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Gospodarka drukami §cislego zarachowania
§24

1. Druki scistego zarachowania przechowywane sa w sejfie w Biurze ZKGZL. Osoby
odpowiedzialne za ewidencje drukdéw sScislego zarachowania: Gléwny Ksiegowy
ZKGZ]1..

2. W momencie wydania,  druki musza mie¢ nadane numery, a ich ewidencja
prowadzona jest w ‘ksiegach drukéw Scistego zarachowania. Ksicgi maja
ponumerowane strony, ::sa( przesznurowane oraz parafowane. Ksiegi oraz druki sa
przechowywane w sejfie.

3. Co najmniej na koniec roku Gtéwny Ksiggowy ustala stan faktyczny poszczegélnych
drukéow z w drodze inwentaryzacji i poréwnuje go ze stanem ewidencyjnym. Z
czynnosci tych sporzadza protokot.

4. Druki $cistego zarachowania wystepujace w Biurze ZKGZL:

a. Dowody wptaty — KP,
b. Dowody wyptaty - KW,
Czeki gotowkowe,

d. Arkusze spisu z natury,

o

e. Karty drogowe.

5. Druki $cistego zarachowania, kidre nie posiadaja fabrycznie nadanych numeréw, w
chwili przyjecia powinny byé ponumerowane. Na bloczku powinny by¢é wpisane
numery dokumentéw od... do ... wraz z podpisem osoby wydajacej druki.

6. Arkusze spisu z natury powinny byé dodatkowo zaparafowane przez osobe
prowadzaca ewidencje drukow.

7. Druki KP i KW generowane automatycznie w systemie informatycznym nie podlegaja
ewidencji w ksigzce drukow $cistego zarachowania. Od dnia 1 07 2013 r. w obrocie
kasowym uzywane sg druki KP i KW generowane z systemu ,,Kasa”.

Czynnosci kontrolne
§25
Inwentaryzacja kasy
1) Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:
— w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
— na dzien przekazania obowigzkow kasjera,
— w ostatnim dniu roboczym roku.

2) W toku inwentaryzacji, poza gotéwka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.
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3) Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki,
a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespdt spisowy
sktadajacy si¢ co najmnicj z trzech os6b.

4y 7 wynikdw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokdl w trzech egzemplarzach, podpisany
przez cztonkéw zespohu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przyjmujacag
i przekazujaca.

5) Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza sie pod nieobecnosé kasjera, fakt ten powinien zostac
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nicobecnosci kasjera.

6) Protokét inwentaryzacji otrzymuja:

— oryginat, gléwny ksiggowy,
— pierwsza kopie, osoba zdajaca kase,
— drugg kopie, osoba przyjmujaca kase.

7} Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonania
kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

8) W zakresic inwentaryzacji w kasie majg réwniez zastosowanie odpowiednie przepisy

instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwaltym ZKGZL.
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Kierownik jednostki

Zalgcznik Nr 1 do Instrukeji kasowej

PROTOKOLNr........
kontroli kasy W ..o, przeprowadzone] W dnil ....occeeeereverenniennennen
od godz. ......... do......... PIZEZ  eveereerereerurereesseerensaereensaareens dziatajacego na podstawie
upowaznienia Wydanego PIZEZ ....cvvveerreerrerneerrerieeranessessesseensenes ZdNIa oo, T.
Kontrole przeprowadzono W ODECNOSCE: ..ooioviieieiieiieeeeteee et — kasjerki.

W toku kontroli stwierdzono co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie eeereeser e aaae e zh
2. Stan gotéwki wg raportdw kasowych:

111 SNOURUOUP Ze coveeeenanns r. o rreeerereeeeaeeaes reneeae zt
OF e Y AU r o rerteerenseesaeen reesees z}
nr - Z T o eeeteeee e e 71
11 SRR Zo oeeenn T IO U zt
OF coeieieerennee Ze e r o tererene e eeeeens zt
OF oo . AUOR r. oo reras —eeeens zk
0L oo - Ze veeeereens r  rrerrererneesennrn erevsens 7}
nr 7. r e cenens 71

3. Kontrola wykazala, ze dowody kasowe sg wpisywane do raportow na biezgco.

4. Pogotowic kasowe w wysoko$cl .....ooiviieniennnn zt ustalone zostalo zarzadzeniem
.................................... Zdnia ..ol T
5. Kasjerka, Pani ......cccoevvecrenvcrnrcnencrccrenaenn W dniu e r., zlozyla deklaracje

o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, gotowke i inne walory.
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6. Potwierdzenie o niekaralnosci z dnia .................... r. znajduje si¢ w aktach osobowych
kasjerki.

7. Kasjerka zostala zaznajomiona z obowigzujacymi przepisami kasowymi.

8. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostala przez ksiegowego w dniu ................... .
Nie sitwierdzono nieprawidlowosci.

9. Kasa zabezpieczona jest systemem antywlamaniowym, a takze metalowymi drzwiami i
okratowanym oknem.

10. Srodki pieniezne w postaci pogotowia kasowego przechowywane sa w kasic metalowe;j.

11. Kasjer posiada instrukcje w sprawie gospodarki kasowe;j.

Za strong kontrolowang: Kontrolujacy:

(kasjerka) (glowny ksiegowy)
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Zatgeznik Nr 2 do Instrukcji kasowej

Proiokof inweniaryzacji kasy przeprowadzonej na dzien
Rodzaj inwentaryzacji: ekresowa, zdawczo — odbiorcza

Komisja w skaldzie:

.............................

W oobeCnOSCL KaS OTa. . .ot e it et eaanaaaas

Stwierdza, co nastepuje:

Fizyczny stan gotowki w kasie, wedhug zalgczonej specyfikacji, z podzialem na:

1. Banknoty wedlug nominaléw:

a. 200zl —sztuk ......... Jkwota .........
b. 100z —sztuk ......... ,kwota .........
c. 50zt —sztuk......... Ckwota .........
d. 20zl —sztuk ......... ,kwota .........
e. 10zt —sztuk ......... Jkwota .........
2. Bilony wedhug nominatéw:
a Szh —sztuk ......... ,kwota .........
b. 2z —sztuk ......... Lkwota .........
c. tzh —sztuk ......... Ckwota ...
d. 0,50zl —sztuk ......... Ckwota .........
e. 0,20z —sztuk ......... Jkwota .........
f. 0,10z —sztok ......... ,kwota .........
g. 0,05zt —sztuk......... ,kwota .........
h. 0,02zt —sztuk ......... ,kwota .........
1. 0,01 zt —sztuk ......... Ckwota .........
3. Razeml.....ocoiiiiiiii

NF i Zi ceviiiiiiins r
1 O /. T
nr A T
11 G UPRTPRPPPIN Zi i r
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1 g Ze veveenreanns r
11 S UUUOT A T
11 SR - AT r
Inr .. z r
RAZEM

Numer ostatniego dowodu KP
Numer ostatniego dowodu KW

Czeki niewykorzystane od Nr...................
Ponadto spisano wedtug stanu faktycznego:

— wykaz depozytéw

— reerenernneaneane seeeras zt

e teennes 7k

s 7k
e zt

Podpis cztonkdéw Komis;ji:
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Zatgcznik Nr 3 do Instrukcji kasowej

Protokdl przekazania wartosci kasowych, sporzadzony W dithii .ovvcveerrerareeienninnnn.
Przekazujacy: . ...

Przeimujacy: ..o e

W obeCcnosei: .ounii i

Przekazano:

Gotowke w kasie, wedlug zalaczonej specytikacji, z podzialem na:

4. Banknoty wedlug nominatow:
200 z}. — sztuk
100 zt. — sztuk
50 zt. — sztuk
20 zt. — sztuk
10 z}. — sztuk

a
b.

o

d.

e.

a
b.

&~ ©

o oo

0,50 zt. — sztuk
0,20 zt. — sztuk
0,10 zt. — sztuk
0,05 zt. — sztuk
0,02 zt. — sztuk
0,01 zl. —sztuk

et aenaa zt
et eeneas 7k
— eterrenereraenee severees zt
ereeererenreeen seeenns 7k
e reereree et aeneaes zt
e, svrees z}
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nr “Zo. r e rrnrn eneeres zt
RAZEM e z}
Numer ostatniego dowodu KP

Numer ostatniego dowodu KW

Czeki niewykorzystane od Nr.................. ceeedONro

Ponadto spisano wedhug stanu faktycznego:
— wykaz depozytow

Podpis przekazujacego: Podpis przejmujacego:

22



Zatgeznik Nr 4 do Instrukcji kasowej

Wykaz oséb upowainionych do sprawdzania dowoddéw ksiegowych pod wzgledem

meryiorycznym, formaino — rachunkowym raz do zatwierdzania tych dowodow, wraz z

wzorami podpisow

Uprawnienia
. ; . Sprawdzanie pod
Lp. Nazwisko i imig Stanowisko Zatwwr(’izame Sprawdzanie pod wzgledem Wzor podpisu
dowoddw do wzgledem formalno -
yplaty merytorycznym rachunkowym
i. Marian Olesiejuk Dyrektor X X X /
2. Justyna Tomezyk Skarbnik X X X / ’
3. | Bwa Badyoczek- | oo ik X
Brzyska
4, Krzysztof Kierownik X s /
Grzegorezyk

—_—
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Lista os6b, ktére etrzymaly Uchwale Nr XLVII/73/2013 Zarzadu ZwiazKku
Komunalnego Gmin Ziemi Lubartowskiej z dnia 28 czerwcea 2013r. w sprawie Instrukeji
gospodarki kasowej w Zwigzku Komunalnym Gmin Ziemi Lubartowskiej i zobowiazaly

si¢ do stosowania:
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